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ВАРШАВА. 


ТипогрАФІЯ ВАРШАВСКАГТО УЧЕБНАГО ОКРУГА, 
Краковское Предм%етье, № 3. 


1908. 


ратни очернъ библютечнаго дЪлопроиз- 
водства, 


Въ составъ библіотечнаго дЪлопроизводства входятъ главнымъ 
обравомњ: 1) Размьщене книгъ и другихъ издани въ порядк%, 
обезпечивающемъ удобство ихъ храненія и пользованія ими. 2) 
Веденје инвентарнаго каталога (описи) принадлежащихъ библіотекф 
и вновь поступающихъ въ нее изданій. 3) Веденіе каталоговъ ал- 
фавитнаго, систематическаго, дублетовъ и дефектовъ. 4) Пробрђ- 


_ тенје книгъ и уплата по счетамљ. 5) Сдача книгъ въ переплетъ и 


пріемъ ихъ изъ переплета. 6) Выдача книгъ для пользованїя и 
обратный пріемъ ихъ. 7) Провђрка библіотечнаго имущества. Ha- 
стоящій очеркъ имфетъ цфлью представить краткое изложеніе пере- 


‘численныхь отраслей библіотечнаго дфлопроизводства и практиче- 


скія` указати по нимъ преимущественно примфнительно къ. потребно- 
стямъ фундаментальныхь библіотекъ среднихљ учебныхъ заведе- 
ній и ихь средствамъ !). | 


1) Для подробваго ознакомленји съ различными вопросами, относящимися къ 
области библјотековЕдфији, а также съ литературой по бибајографји можно указать 
сочиненія: А. Grisel, Handbuch d. Bibliothekslehre, 2 Aufl, Leipz. Weber, 1902; A. 


Maire, Manuel pratique du bibliothécaire, Paris, Picard, 1896; Л. B. Хавкина, Библіо- 


теки, ихъ организаци и техника С. П, Б. изд. Суворина, 1906. 


„+ 


to 


1. Размъщеніе внигљ. 


Книги u прочія изданія могутъ быть размъщаемы въ баба 
или по отдћламъ, въ зависимости OTB содержанія, или въ алфавит- | 


HOMS порадкћ, по.именамъ авторовъ или первымъ (гевр. главнымъ) 
словамъ заглавій, или по величин (форматамъ), или наконедђ Bb 
порядк%, представляющемъ комбинацію отдЪльныхъ изъ указанныхъ к 
принциповъ (наприм.—систематическаго и алфавитнаго, системати- 
ческаго и форматнаго, форматнаго и алфавитнаго). Алфавитный. 


принципъ въ виду его существенныхъ неудобетвъ въ настоящее 


время мало употребителенъ, а изъ двухъ остальныхъ систематиче- 


скій особенно распространенъ въ Германи. Но его удобства, за- 
ключающіяся съ одной стороны Bb томъ, что завЪдываніе отдълами 
"библотеки легко можетъ быть распредлено между служащими въ 


ней, а съ другой въ TOM, что интересующійея книгами извђстноћ - 
спеціальности имфетъ ихъ подъ рукой, собранными въ одномъ Mb- — 


CT, отчасти лишены значенія для библіотекъ среднихъ учебныхъ 
заведени, находящихся обыкновенно въ завЪдываніи одного лица, 
отчасти. существенны только при распредъленіи книгъ на большое 


число отдфловъ (обыкновенно нЪсколько COTE) что чрезвычайно - 


‚осложняетъ работу библіотекаря и уже потому мало примВнимо въ. 


· библіотекахъ среднихъ учебныхъ заведеній. Кром того, система- 


тическая разстановка книгъ требуетъ сравнительно весьма больших», 
разиъровъ книгохранилища и при невозможности точно разсчитать 
‚ количество запасного мЕста для будущихъ поступленій въ каждомљ 
отдђаћ и подраздЪленіи дълаетъ неизбъжнымъ оравнитекиро частыя 
и сложныя перестановки книгъ. 


Наконецъ, возможность удобнаго обоврфија, какја сочиненія 
библјотека: имћетъ по той или другой научной или литературной 
отрасли, легко достигается и безљ систематической разстановки 
` книгъЪ съ ПОМОЩЬЮ систематическаго каталога, 


Въ виду этого, какъ наиболће простой и наиболће экономный ` 


по отношенію къ моту, заслуживаетъ предпочтенія въ особенности 
для небольшихъ и небогатыхъ силами библіотекъ принципъ разета- 
` новки книгь по ихъ форматамъ. При его примфнени већ изданія, 


имющіяся въ библіотекћ и вновь поступающія, должны быть раздћ- — у 


лены на нЪсколько разрядовъ по величинћ и форм. Эти разряды 
могутъ быть приблизительно слфдующе: А) книги in fol (болфе 35, 
сант.), Б) книги in 4° (25—85 с.), В) книги in 8° (до 25 сант.), 


ӨЕ А | Te - 


Г) брошюры, Д) рисунки, карты, планы и тому подобныя издани 
па ОТДБЛБИШХЊ листахъ или-въ тонкихъ тетрадяхъ, Е) такія же 
издани въ свиткахъ, и наконецъ JK) рукописи. Эти разряды для 
краткости и удобства ‘могутъ быть обозначаемы буквами, подъ KO- 
торыми они перечислены выше.  Изданји каждаго разряда имютъ 
особую . номерацію; но при этомъ книги первыхъ трехъ разрядовъ 
(A, Би B) помћшцаотса въ общихъ шкафахъ, при чемъ для книгъ 
разряда, A (folio) отводится первая полка въ каждомъ шкафу, для 
разряда Б (4°) –2-я или, смотря по надобности, 2-я и 3-я а пля раз- 
ряда В (8°)—остальныя полки въ каждомъ шкафу ). Брошюры 
(Г) помфщаются въ особомъ шкафу (шкафахъ) въ коробкахъ, при 
чемъ въ случаЪ ихъ немногочисленности возможно не дфлить ихъ 
по форматамъ. Изданія. разряда Д удобифе всего хранить въ го- 
ризонтальномъ положеніи въ шкафахъ (коммодахъ) съ выдвижными 
ящиками, а при неимћнји таковыхъ въ обыкновенныхъ, но по воз- 
можности глубокихъ шкафахъ, группируя по нЪскольку вмфоть въ 
_папкахъ, снабженныхъ обозначеніемъ №№ помфщенныхъ въ пихъ 
издани (напримфръ Д 1—20). Свитки (Е) помфщаются отдЕлБПО въ 
вертикальномъ или горизонтальномъ положенји, въ зависимости отъ 
им$ющихся для нихъ шкафовъ, а равно OTABABHO хранятся и руко- 
писи (Ж) въ закрытыхъ шкафахъ, при чемъ, будучи въ небольшомъ 
числћ, могуть помфщаться безъ распредћленія на форматы. _ 

Каждая книга или другое изданје, принадлежащее библјотекќ, 
должно имЪть оттискъ ел печати на заглавномъ листЪ и послфдней 
страниц, а также’ на одной изъ первыхъ страницљ, предпочтитель- 
но всегда на одной и той же. 

При примћненіи въ библіотекћ изложеннаго форматнаго прин- 
ципа прежде всего већ имһющіяся въ ней изданія должны быть 
размщены по шкафамъ и полкамъ сообразно съ названными разря- 
дами, а затЬмъ внесены въ порядкЪ, соотвЪтствующемъ ихъ размћ- 
щенію по шкафамъ, въ инвентарный каталогъ (CM. ниже), послђ чего 
каждая книга должна быть снабжена сигнатурой, указывающей ея 
№ по инвентарному каталогу и опредћлаемое имъ MÉCTO ея въ KHH- 
гохранилишћ. Эта сигнатура обозначается на этикет, наклеенномъ 


1) Већ книги помфщалтся въ чбаравзонін отъ лћвой руки къ правой. №№ 
идутъ снизу вверхъ (папрвм%ръ, если: на третьей полк, помјицалотсл книги 8° (В) 
отъ 1—50, то на четвертой будуть №№ 51 стБдующе; если на посл5дч&й (верхней) 
полкћ перваго шкафа nombme un книги разряда В ду № 400, то № 401 и cabıyomie 
должны быть помфщены на третьей (или четвертой, въ зазисимости 07% числа по- 
локъ, отведенпыхъ для книгъ разряда Б. (4° ) ) полкБ 2-го шкафа ит. д. 


, 


на корешк переплета, а въ случаћ незначительной толщины книги · 


въ ISBOMb верхнемъ углу лицевой части ie س‎ (или на вифшней мо 


‘сторон свитка) 1). 

Вновь поступающія КНИГИ “пбм®щаютбя | въ шкафахњ и на пол- 
кахъ соотвЪтствующаго разряда въ порадкћ №№, полученныхъ ими _ 
при внесенїи въ инвентарный каталогъ (см. ниже), и сигнатуры ихъ 
обозначаются выше указаннымъ способомъ, а на книгахъ ВНОВБ 
переплетаемыхъ могуть быть выбиваемы на корешкЪ переплета. 


Каждый шкафъ, служащ для помћценја книгъ, долженъ быть — 


снабженъ надписью, указывающею первый и посл%дній №№ книгъ 
каждаго разряда или формата, въ немъ находящихся, напр.: Шкафъ 
I: А. 1—50; Б. 1120; В. 1— 400; шкафљ II: А. 51—96; Б. 121—215; 
В. 401—875; шкафъ VIII: А. 551—; Б. 840—; В. 2861 —(шкафъ не _ 
заполненъ)....... шкафъ IX: Д. (брошюры) 1—(шкафљ не запол- 
ненъ). а 
Удобство изложеннаго способа размъщенія книгъ заключается, 
кром$ выше указанной экономности его по отношеиію къ MÉCTY и 
простоты, также въ TOMB, что при его примфнен!и порядокъ раз- 
становки книгъ и сигнатуры, какъ на книгахъ, такъ и во BCBXB 
каталогахъ, остаются неизмнными даже въ случа перенесенія 
библіотеки въ другое помЪщеніе со шкафами иной величивы, бев- 
различно большими или меньшими по числу и длинђ полокъ. 


|. Инвентарный наталогљ (описо). 

Для возможности легко и точно опредфлять во всякое время ' 
состояніе наличности библіотеки и отдфльныхъ ея частей въ ней 
должны, собственно говоря, вестись два инвентарныхъ каталога: a) 
хронологическій (регистратурный), въ который вносятся по Mbpb 
поступленія већ вновь пріобрћтаемыя сочиненія и б) помъстный, въ 
который книги и другія изданія, принадлежащія библіотек%, вносят-. 
ся въ TOMB порядк, въ которомъ они помфщаются въ книгохрави- 
ann. Но при прим%неніи выше описаннаго способа размъщенія 
книгъ является достаточнымъ одинъ инвентарный каталогъ, совм%-. 
щающій значенје хронологическаго и помфстнаго. Въ этотъ ката- . 
логъ должны быть внесены при его первоначальномъ составленіи. 
већ книги, имћБющіяся въ библотекћ, въ порадкћ uxt размъщенія | 
въ книгохранилищ (CM. выше), и затфмъ должны вноситься BCE 

1) Во ns6bxanie затрудненій, могущихъ возникнуть въ случа отклейки и 
утраты этикета съ сигнатурой, nocabynii слфдуетъ обозначать также на заглавномъ 
листБ книги, 


5 


вновь поступающя книги въ порядк% ихъ поступленји.. При этомъ 


E возможны: два способа веденји инвентарнаго каталога, т. е. а) BHO- 


сить въ каталогъ поступающія изданія независимо отъ ихъ формата 
ИЛИ разряда по порядку поступленія съ общей для већхљ разрядовъ 
непрерывно восходящей номераціей или б) раздфлить каталогъ на 
`Отд%лы, соотвтствующіе выше означеннымъ разрядамъ (А, Б, В, Г, 
Д, Е, Ж) и въ каждый отдфлъ вносить изданія соотвЪтствующаго 
разряда съ особенной для каждаго номеращей. Первый способъ - 
(хотя чаще употребляется), представляется‘ Menke удобнымъ, такъ 
какъ при немъ книги вносятся въ каталогъ безъ различія форматовъ 
и разрядовъ, а въ книгохранилишБ все же распредфляются по раз- 
личнымь шкафамъ и полкамъ, соотвђтственно разрядамъ и форма- 
тамъ, и такимъ образомъ №№ -книгъ на полкахъ идутъ не непреры- 
BHO, а съ пропусками, (такъ, если изъ 10 названи, записанныхъ въ 
инвентарь подъ NN 1201--1210, № 1201 будетъ 8°, 1202—4°, 1208 
.-8° , 1204—fol, 1205—fol, 1206—4°, 1207, 1208—8°, 1209—рукоп., 
1210— —8°,.то въ шкафу NN 8° будуть идти въ такомъ порядк%; 
1201, 1203, 1207, 1208, 1210), что дфлаеть даже приблизительное 
опредфленіе состоянія (сохранности) наличности каждаго отдъльнаго 
шкафа или полки безъ помощи каталога совершенно невозможнымъ, 
а еъ помощью каталога не столь удобнымъ, какъ при второмљ CINO- 
` собћ веденія каталога, то есть отдфльно для каждаго формата или 
разряда. Что же касается того преимущества перваго способа, что 
при немъ въ инвентарномъ каталогЪ сразу видно общее число наз- 
ваши и томовъ, имфющихся въ библіотекЪ или поступившихъ въ 
извЪстномъ году, а при второмъ эти числа должны быть опредЪляе- 
мы каждый разъ посредствомљ сложешя чиселъ названій и томовъ, 
значацихса въ отдфльныхъ каталогахъ, ведомыхъ по форматамъ и 
разрядамъ, то это преимущество весьма незначительно и не компен- 
сируетђ существеннаго недостатка 1-го способа, Thm» болће, что 
упомянутый подсчетђ требуетъ лишь нЪсколькнхъ минутъ. Итакъ, 
инвентарный каталогь долженъ состоять изъ столькихъ частей 
(лучше въ отдЪльныхъ книгахъ), на сколько разрядовъ раздЪлены 
книги въ библотекћ, и имЪть отдћльную для каждой части номера- 
nio поступленй. При этомъ въ каталогћ должны быть обозначаемы 
при внесенји каждаго сочиненія въ отдћльпыхъ графахъ: 1) Tery- 
mi (непрерывно восходящій) № сочиненја по каталогу даннаго 
разряда), 2) имя и фамилія автора (если они указаны), 3) заглавіе 
сочипенія, съ пропускомъ не существенныхъ подробностей, но съ 
удержанјемљ всего существеннаго для опредћленія содержанія кни- 
ги, а также съ указаніемъ библіографическихъ частей или томовъ, 


‘числа рисунковъ или таблицъ вић текста, издани (2:06, 5-08 и ФУ 
мБста и года его, если они указаны (въ противномъ случа — | в. 1.) 


безъ м%ста (s. 1.) безъ года (в. 1. a.) безъ мфста и года, 4) число = 
библіотечвыхъ томовъ (переплетовъ), 5) mbua, 6) когда и откуда — 
сочиненіе поступило, 7) № заказа, если оно пробр®тено покупкою. · 


Литера, указывающая разрядъ или форматъ книги и №, подъ 


которымъ она внесена въ инвентарный каталогъ соотвфтствующаго 

a AGB RER 
разряда, составляютъ ел сигнатуру (напримъръ 190? 465’ 5500» 
которая обозначается, какъ сказано выше и на самой книгЊ и ука- 
зываетъ ея MBCTO въ книгохранилишћ. 


Н%которое затрудненје при. прим нени указанваго способа ` 


размёщевія KAHTE и веденји инвентарнаго каталога представляють 
журналы и отчасти многотомныя Сочиненји, выходящія постепенно, 
иногда въ продолженји ряда лътъ, такъ какъ весьма неудобно (для 
справокъ и повфрокъ) если отдЪльные томы одного и того же сочи- 


нения или журнала записаны въ инвентарђ и помфщаются въ KHH- | 


гозровилишћ въ различныхъ м%стахъ и подъ различными номера- 
мп. Это затрудненје устраняется въ н%которыхъ библіотекахъ 
TEND, что журналы, еще издающіеся, и мвоготовныя сочиненія 
незакончеввни временно помфщаются въ особыхъ шжафахъ, 
для нихъ ведется особый инвентарь съ особой времевной номера- 
щей и они имћотђ особыя временныя сигнатуры, и лишь по пре- 
краценји журнала или по пріобрътеніи послЪдняго тома многотом- 


ваго сочиневја такія изданія вносятся въ основной инвентарь (CO 


ссылкой въ немъ на № временваго инвентари, а въ послЬднемъ на 


№ основного) и получаютъ постоянное MÉCTO въ книгохравилишћ, ° 
Но въ небольшихъ библіотекахъ съ незначительнымъ числомъ жур- . 


наловъ и выходящихъ постепенно многотомныхъ издани въ примћ- 
nenin описаннаго прјема BTE необходимости: каждый вновь посту- 
пающій томъ (или годъ) журнала и каждый TOMB многотомнаго CO- 
чиневји должны быть вносимы въ инвертарь соотвЪтственнаго раз- 
рада подъ тЬмъ №, подъ которымъ данное издан!е было записано 


впервые и при TOMB дважды: а) подробно въ TOMB MÉCTÉ инвента- A 


ря, которое обусловлено временемъ поступленія даннаго тома и б) 
кратко —въ TOMB мъст инвентаря, TAB записано начало изданји, съ 
обоюдными ссылками въ обоихъ мстахъ на соотвЪтственныя стра- 


` вицы инвентаря ^). При этомъ число библіотечныхъ томовъ (пере- 


1) Олдуетъ имЪть въ виду, что журналы и изданія, выходящія выпусками, 
удобнфе вносить въ инвентарь не отдБльными выпусками и номерами, а томами и 


_ плетовъ) изданя, постепенно поступившихь nocab первой записи 
его въ инвентарь, при отмъткахъ въ мъст, rgb оно впервые запи- 


32 сано, должно быть заключаемо въ скобки ( ) и не должно прини- 


маться во вниманіе при подсчетахъ числа томовъ по страниц и 
общаго числа томовъ соотвЪтствующаго разряда, имфющихся въ 
библютекЪ. Сообразно со `сказаннымъ въ TOME MBCTÉ инвентаря, 
TAB вносится первый TOMB или вообще начало изданія, котораго 
` ожидается продолженје, должно быть оставлено MÉCTO для приписки 
томовъ, могущихъ поступить впослбдствји, а по окончанји изданія 
` не использованное свободное мфсто должно быть перечеркнуто. 
Конечно для ожидаемыхъ продолжен! журналовъ и другихъ посте- 
пенно выходящихъ изданій должно оставлять MBCTO въ соотвЪт- 
` ствующихъ шкафахњ и полкахъ книгохранилища. При этомъ ошиб- 
ки ‘въ разсчетђ мЪста конечно возможны; но онъ въ небольшихъ 
библіотекахъ не могуть быть многочисленны и потому не могутъ 
вызывать частой необходимости въ болђе или мен%е значительныхъ 
перестановкахъ книгъ; да при TOMB послђдија при форматной си- 
стемћ размЪщенїя книгъ совершаются очень легко и быстро. 


Ill, а. Алфавитный каталогъ. 


Для быстраго и удобнаго опредфленја, есть ли данное сочине- 
nie въ библїотекЪ и гдЪ оно помфщено въ книгохранилишћ, являет- 
ся необходимымъ общій алфавитный каталогъ, т. е. каталогъ, въ KO- 
торомъ. загливји вс®хъ имфющихся въ библотекђ сочиненій расно- 
ложены въ строго алфавитномъ порядкЪ независимо отъ ихъ содер- 
` жанія. Ототђ каталогъ гораздо предпочтительнъе вести на OTSID- 
ныхъ для каждаго сочиненія листкахъ (карточкахъ) нежели въ BUTS 
книгъ, такъ какъ въ послЪднемъ случа, волЪдствіе невозможности 
точно разсчитать MbCTO для внесенія заглавій вновь поступающихъ 
сочиненій, часто оказывается необходимымъ отступать OTL строгаго 
алфавитнаго порядка въ размћценји заглавій, и тЬмъ нарушается 
стройность каталога и затрудняется пользованіе имъ. Карточки 
алфавитнаго каталога должны быть величиной не менфе восьмой 
доли писчебумажнаго листа и приготовлены изъ довольно плотной 
бумаги. Во избђжанје потери и путаницы карточекъ желательно 


отавлљиме выпуски до образованія тома временно вписывать въ особую коитроль- 
ную тетрадь, откуда по составленіи тома переносить въ инвентарь, 
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(если позволяютъ средства) екрЕплитБ ихъ съ помощью пружиннаго | 
зажима въ нижнемъ концћ или инымъ способомъ, ‘или снабжать | 
коробки, въ которыхъ карточки хранятся рёшетчатыми ‘крышками. ка 
(съ замками), не препятствующими просматривать ихъ, но’не повво- 
ee вынимать ихъ изъ коробокъ. Жөе 


Карточки алфавитнаго каталога должни COCTABIATECA Heno- | 
средственно по заглавнымъ листамъ книгъ и по возможности точно | 
воспроизводить ихъ, съ пропускомъ лишь въ случаћ, если недо- 
статочность библіотечнаго персонала дфлаеть это необходимымъ, 
длинныхь титуловъ автора, посвященій и т. п. и несущественныхъ 
подробностей заглавја. Во всякомъ случаћ карточки, кромћ фамили 
и имени автора, (если они обозначены Ha заглавномъ листћ или 
вообще извфстны) 1) и собственно заглавія сочиненія, должны содер- 
жать указанія (по скольку они имфются на заглавномъ листћ книги 
въ предисловіи и т. д.) на изданіе (второе, пятое и т. п.), лице 
редактировавшее данное изданје (наприм%ръ, по смерти автора 
и т. п.), для переводныхъ сочиненји--на переводчика, на томы или 
части библіографическія, число страницъ, чиело рисунковъ, таблицъ и 
тому подобныхъ прибавленй BH текста, MÉCTO и годъ выхода KHH- 
ги Bb CBBTE, (въ противномъ случа» в. 1., в. а. в. 1. а.) издателя (a 
за отсутствіемъ соотвћтетвующаго указаня— типографию), число би- 
бліотечныхъ томовъ и сигнатуру; подъ которой данное сочиненіе 
записано въ инвентарномъ каталогћ и помфщается въ книгохрани- 
лишћ. | 

Вверху карточки должны быть обозначены въ особой строкћ 
крупно написанныя фамилія и имя автора, а если сочиненіе ано- 
нимно, то такъ называемое алфавитное слово, подъ которымъ кар- 
точка должна быть помфщена въ каталог% ?). Что касается выбора 
того слова, TO въ теорји библіотековъдфнія и въ практик библіо 
текъ въ этомъ отношенји существуютъ различные взгляды. Одни 
въ качествЪ алфавитнаго слова принимаютъ первое существительное 
въ именительномъ падежф, а за отсутствјемђ такового вообще первое 


» Въ послёднемъ случај въ ломанныхъ скобкахљ | |, въ которыхъ должны 
быть заключаемы вообще веб слова Bb текст карточекъ, не паходящіяся на 
заглавныхъ листахъ соотв®тотвенныхъ сочинений. 

з) Если фамимя автора обозначена на заглавномъ листв лишь иниціалами, 
или сокращенно (П-въ и т. д.) и ве можеть быть восполнена, то сочиненіе считает- 
ся анонимнымъ. | A 


\ 
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_ существительное, друге--самое существенное (главное) по смыслу 
слово заглавји, третьи—первое слово заглавія. Первый способъ Bb 
_ болБшинствЕ случаевъ оказывается достаточно удобнымъ; но (хотя 
въ сравнительно р®дкихъ случаяхъ) иногда представляется необхо- 
_ димымъ отступать отъ него въ виду того, что заглавіе вовсе не 
содержитъ существительнаго. Наименфе раціоналенъ второй способъ, 
такъ какъ при его примфнени часто возникаетђ сомифије, какое 
слово заглавія слђдуетђ признать наиболЗе существеннымъ. Съ 
наибольшею посл$довательностью можетъ быть проведенъ и потому 
`заслуживаетъь предпочтенія третій способъ, недостатокъ котораго 
(впрочемъ общій съ первымъ способомъ), заключающійся въ томъ, 
что онъ требуетъ OTL ищущаго въ каталог книги точнаго знанія 
ея ваглавія не представляется · существеннымъ, если BE библотекћ 
umberca кромф алфавитнаго также систематическій каталогъ. 


4 Въ н%которыхъ случаяхъ для одного и того же сочиненія OKA- 
_зывается необходимымъ приготовить ДВЕ или болђе карточекъ, изъ 
которыхъ одна является главной (основной), а остальныя ~ вепомо- 
‚ гательными. Ä | 
| Такљ, 1) если авторъ на заглавномъ лист сочиненја обозна- 
ченъ псевдонимомъ, но дфйствительное имя его MBBÉCTHO, то подъ 
настоящимъь именемъ автора должна быть помћцена въ каталогћ 
основная карточка соотвфтственнаго сочиненја (при чемъ имя авто- 
_ ра заключается въ ломанныя ‘скобки, а подъ псевдонимомъ— краткая 
сносочная). 2) Если имя автора не обозначено на заглавномъ ли- 
ств или обозначено иницјалами, но извђстно изъ предисловія, под- 
писи въ конц сочинешя и т. п. то основная карточка должна быть 
поставлена подъ именемъ автора (заключеннымъ въ ломанныя скоб- 
ки); а подъ первымъ словомъ. ваглавји — дополнительная карточка со 
ссылкой на основную. 3) Если сочиненје принадлежить двумъ ав- 
торамъ, то на основной карточкћ обозначаются оба, въ порадкћ, въ 
которомъ они поименованы на заглавномъ листћ, но такъ, что лич- 
ное имя перваго обозначается послЪ ero фамиліи, а второго предъ 
фамиліей, и карточка помфщается на алфавитномъ MÉCTÉ перваго, a 
подъ именемъ второго ставится дополнительная карточка со ссыл- 
кою на основную. 4) Если число авторовъ болће двухъ, то оспов- 
ная карточка помфщается подъ первымъ словомъ заглавия, а подъ 
именами отдЪльныхъ, (обыкновенно трехъ первыхъ поименованныхъ 
на заглавномъ листћ) авторовъ дополнительныя карточки, со ссыл- 
ками на основную. Такая же дополнительная карточка помћшаетса 
подъ именемъ редактора сборнаго труда н$»сколькихъ авторовњ, 
2 
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если онъ указанъ, 5) Если сочиненје переводное, то основная Kap- 


EP, 


точка помфщается подъ именемъ автора, въ формћ, въ которой оно — 
пишется на язык%, на которомъ изданъ оригиналъ сочиненія, посл. 
карточекъ послЪдняго, а подъ. именемъ автора, какъ оно обозначено 
въ перевод% и подъ именемъ переводчика-—дополнительныя карточки 
00 ссылками на основную. 6) Если сочиненіе цаннаго автора пе- 
реработано другимъ лицомъ (напримћрљ, посл% его смерти), то кром%. = 
основной карточки подъ именемъ автора сочиненія необходимо HO 
мфщенше въ каталог дополнительной карточки подъ именемъ автора = 
передђлки. 7) Если сочиненје, состоящее изъ двухъ или изъ 
н®сколькихъ частей, имфетъ кромћ общаго заглавји также особыя 
заглавія для отдфльныхъ частей, то основная карточка составляет-. 


Ся для всего сочиненія, a для отдфльныхь частей дополнительныя _ $ 
CO ссылками на основную. | y 


Карточки алфавитнаго каталога размБцактса въ строго алфа- . - 
витномъ порядкЪ по фамиліямъ и именамъ авторовъ или (за отсут- — 
‚ стыемъ ихъ) по первымъ (а при тождествЪ ихъ по вторымъ, третБ- — 
AMB и T. I.) словамъ заглави. Карточки сочиненій одного и того 
же автора располагаются по алфавиту первыхъ (вторыхъ и т. д.) 
Словъ заглавія; карточки переводовъ одного и того же сочиненји на 
различные иностранные языки—въ алфавитномъ порядк% прилагатель- 
ныхъ, обозначающихъ данные языки (наприм%ръ, англійскій, болгар- 
СЕЙ, испанскій, итальянскій и т. п.); карточки равличнихљ издан 
Одного и того же сочиненя—въ хронологическомъ порадкћ издан. 
Что касается алфавита, по которому должны быть расположены 
карточки, то возможно поступать двояко, т. е. или а) раздБлитБ Ka- 
талогъ на дв части, одну для сочинений на русскомъ и другихъ 
языкахъ, пользующихся Кирилловскимъ алфавитомъ, и другую—яля 
Сочиненїй на языкахъ, въ которыхъ употребляется латинсый алфа- 
вить, или б) въ основу всего каталога положить латински алфа- 
ВИТЕ, при чемъ фамиліи автора и вообще алфавитныя слова, нане- 
чатанныя Кирилловскимъ, а также греческимъ алфавитами помфщать. 
Bb каталог въ мъстахт, соотвЪтствующихъ ихъ латинской тран- 
Скрипціи 1), придерживаясь при этомъ строго опредфленной системы 


—_ 


9 Такъ же саБдуеть поступать съ карточками сочиненій, напечатанныхъ 
иными алфавитами, напримфръ санскритекимъ, арабскимъ и т. IL, каковыя counne- 
нія впрочемь въ библіотекахъ среднихъ учебныхъ заведеній представляють рфдкіж 
исключенія. 
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въ развиени буквъ, отеутетвующихъ BB JATHHCKOMB алфавитћ 
(Tart русское ж можетъ быть помфщаемо послћ 2; русское ч—послћ 
с; ш, uy — послфдовательно посл 8; 2 —на мћотђ —ећ; о—на мЕСТЕ th; 
њ, 9—HOCAB е; л—на MbCTÉ ја; ю—на мђетћ ји; v (ижица)—на m$- 


_ сть у; греческое 9—на м®стЬ th; ф—на мђетћ ph, х—на мђетћ ch; 


ф-- на мст ps, р (въ началЊ сл.) на mber rh, греческји гласныя 
съ spiritus аврет—на м%стЪ латинскаго № съ слъдующими соотвђт- 
ственными гласными (напримђрђ á=ha, ¿=he и тд). При этомъ 
слЪдуетъ имфть въ виду, что (какъ было указано выше) основныя 
карточки для сочиненій переводныхъ должны быть помфщаемы въ 
алфавитномъ каталог непосредственно за карточками HXP оригина- 
_ловъ иди (при неимфніи послднихъ въ библіотекф) въ м%стахъ, 
“ry он% должны были бы находиться '). 


` Ill, б. Систематичесній каталогъ. 


"Систематически каталогъ имфеть цЪфлью дать возможность 
удобнаго опредЂленія, какія сочиненія содержитъ библіотека по OT- 
дЪльнымъ отраслямъ наукъ и литературы. Сообразно съ этимъ онъ 
долженъ заключать въ себћ заглавји BChXB имфющихся въ библіо- 
тек сочиненій, расположенныя по отдфламъ (и подъотдЪламъ) 
соотвфтетвенно ихъ содержанјо. Этоть каталогъ по TMD же соо- 
бражешямъ, какъ и алфавитный, удобиђе вести на отдъльныхъ для 
каждаго сочиненја (по возможности малаго размъра) карточкахъ, 
которыя для удобства пользован1я могутъ быть группируемы по 
НБСКОЛБКУ на листахъ плотной бумаги, снабженныхъ прорфзами, 
соотвътотвующими уголками карточекњ, ит. I., а эти листы въ свою оче- 


t) Поэтому, наприм%ръ, основная карточка для русскаго перевода Шопен- 
гауера должна быть помфщена не тамъ, TAB помБцактел карточки оригинальныхъ 
русекихњ сочиненій, фамили авторовъ, которыхъ начинаются съ буквы ш (Шевя- 
Kost, Шульгинъ и т. д.), т. е. mocab в, а на алфавьтномъ мъст, Schopenhauer, 
на mMberb же русскаго ш—длишњ сносочная карточка (Шопенгауеръ см. на мвотБ 
Schopenhauer), Точно также наоборотђ основныя карточки имћющихся въ библіо- 
текБ переводовъ на иностранные языки, напримбрљ, сочиненій Пушкина должны 
быть помфщены въ одномъ Mberb, посл карточекъ ихъ издавій на русскомъ язы- 
Kb, а въ м®стахъ, соотвётствующихъ различнымъ способамљ транскришји фамилји 
поэта въ различишхњ языкахъ должны быть поставлены сносочныя карточки, 
наприм. Pusehkin (mbm.) см. на м®стЬ Пушкинљ, Pouchkine (франц.) см. на mbcrb 
en Puszkin (польек.) см. на м®ст® Пушкивъи T, п.). 


/ 
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у редь могутъ быть связываемы шнуркомъ, продфтымъ чөрезъ apogis : 
THA для того Bb НИХЉ отверстія, и хранимы въ папкахъ. _ 

Карточки систематическаго каталога при. наличности абына. 

наго могутъ быть списываемы съ послёдняго съ пропускомъ подроб- 

ностей, не существенныхь для сообщенія яснаго а, о. 

содержанји книги. 55 

: Число ОтдБловњ и подраздђлен систематическаго каталога 

можетъ быть весьма различно; HO въ небольшой библотекћ оно не 

должно быть велико. При томъ при составленји вновь системати- 

ческаго каталога для данной библјотеки cablyeth сперва образо- 

вать главные отдфлы и затЪмъ уже въ зависимости отъ богатства 
каждаго изъ нихъ болфе мелкія подраздЕленја. Въ частности Для. 

библіотекъ среднихљ учебныхъ заведен представляется удобнымъ 

положить въ основу схемы систематическаго каталога преподавае- 

мые въ учебномъ заведени предметы, произведя затёмъ необходи- 

мыя дополненія. Такимъ образомъ систематическій каталогъ библіо- 

теке общеобразовательныхъ среднихъ учебныхъ заведеній можетъ 

заключать приблизительно слћдующіе главные отдълы: 1) Общій 
отдЪлъ (экциклопедіи, собранји сочиненій разнообразнаго содержанія, 
общая библіографія). 2) Богословје. 3) Философія (логика, психо- 
логія). 4) Педагогика. 5) Теорія словесности и исторія всеобщей 
литературы. 6) Русскій языкъ и словесность. 7) Славинскје языки 
и литературы. 8) Древне-классическал филолог! !). 9) Французскій 
языкъ и словесность. 10) Нмецкій языкъ и словесность. II) Ipo- 
` ще иностранные языки и ихъ литературы. 12) Исторія а—всеобщая, 
б— русская. 13) Теорія и исторія и искусствъ. 14) Географія и этногра- 
фія (а—всеобщая, б—русская). 15) Математика. 16) Естөствознаніе. 17) 
Медицина и гигіена. 18) Государственныя, общественныя и юриди- 
ческія науки. 19) Перѓјодическја и повременныя изданја. 20) Смесь 
(куда должны быть относимы BCH сочиненји, не подходашја къ Te- 
речисленнымъ отдфламъ, напримъръ по военнымъ наукамъ, сельско- 
му хозяйству, технологи и т. W., если число ихъ не настолько зна- 
чительно, чтобы оправдывалось образованіе для нихъ особыхъ OT- 
дЪловъ). Внутри каждаго отдла карточки могутъ быть разм щаемы 
или а) въ хронологическомљ порядкЪ, сообразно съ временемъ изда- 
нія каждаго сочиненія или б) въ алфавитномъ порадкђ по- имепамъ 


1) Этоть отдёлъ можете быть раздфленъ на подъотдБлы: а) общія сочине- 
нія по классической филологін, б) римская словесность, в) греческая словесность, - 
а послђднје, въ случа ихъ значительнаго богатства, на болфе мелкія подраздленія. 
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_  авторовъ или _начальнымь словамъ заглавй. Первый способъ при 
_ наличности въ бибмотекъ алфавитнаго каталога самъ по себђ за- 
олуживаетђ BO многихъ случаяхъ вниманія; но "неудобство его 
— __ заключается въ TOMB, что не всегда время издани сочинешя · 
` Извфетно или можетъ быть точно опредфлено и что при его upumb- 
_нени сочиненія одного и того же автора по одному и тому же пред- 
мету оказываются помфщенными въ различныхъ м%стахъ каталога, 
Поэтому алфавитный принципъ распредёлен!я карточекъ въ CHCTE- 
матическомъ каталогЪ все-же является болће удобнымъ. При этомъ 
слдуетъ ИМЕТБ въ виду, во-первыхъ, что сочиненія одного и того 
же автора, относящяся къ одному и тому же отдлу, слђдуетђ 
размфщать приблизительно въ такомъ порядкЪ: а) собранје counne- 
ній, б) сборники, заключающе HÉCKOIBKO сочиненји, в) изданје от- 
дльныхъ сочиненій, г) переводы (вс%хъ, нЪсколькихъ, отд®льныхъ 
сочиненій), д) критическіе, объяснительные и другіе труды, посвя- 
щенные сочиненіямъ даннаго автора; во-вторыхъ, что BO BCX слу: 
чаяхъ, когда это представляется нужнымъ, т. е., если сочинене или 
"его часть по содержанію можетъ быть отнесена къ двумљ или болће 
отдфламъ систематическаго каталога, или принадлежитљ двумъ или. 
болфе авторамъ, или имя автора обозначено псевдонимомъ, но на- 
‚ настоящее имя его извЪстно и т. I., кром основной карточки долж- 
ны быть составляемы и помфщаемы въ соотвЪтотвующихъ мЪстахъ 
„каталога дополнительныя карточки со ссылками Ha основную. По- 
лезно также для сочиненій біографическаго характера составлять 
кром основной карточки, помфщаемой MOMP именемљ автора, допол- 
нительную — подъ именемъ лица, котораго біографію содержитъ дан- 
ное сочиненје, съ соотвЬтбтвующей сноской на основную. 


Ш, в. Каталогъ дублетовъ. 


Образующеся въ библотекђ по тёмъ или другимъ причинамљ 
`  дублеты, т. е. вторые (третьи и т. д.) экземпляры одного и того же 
4 сочиненји въ одномљ и TOMB же издани, если число ихъ не велико, во 
? избђжанје осложненія въ дЪлопроизводствъ могутъ не быть выдфляе- 

мы въ особое помфщене, но для нихъ слдуетъ вести особый кратки 
карточный алфавитный каталогъ, внося въ Hero Th экземпляры, ко- 
торые по чему либо представляются (если вообще различе суцеству- 
‚етъ) худшими, и на карточкахъ OTMÉUATE кромћ сигнатуры подљ KO- 
торой помфщенъ данный экземиляръ, также и сигнатуры другихъ то- 
ждественныхъ экземпляровъ (Напримћрљ В. 1825, дублетъ съ В 1950). 


I а wl 
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Ш, г. Ваталогъ дефектовљ. 


Алфавитный карточный каталогљ дефектовъ весьма полезенљ | 


для того, чтобы во велкое“ время можно было удобно оса. : 
какія изданія въ библотекђ пе полны или незаконченм, и слбдитБ ; 
за ихъ пополненіемъ. Въ этомъ каталогђ должны быть обозначены: 


сигнатуры и кратки заглавія дефектпыхъ сочиненій и подробный — 
перечень имфющихся и постепенво поступающихъ въ библіотеку _ 
томовъ и выпусковъ. По получени послёжняго тома или выпуска 
или вообще по пополненји изданія или по: окончательномъ его пре. 
кращени соотвфтственная карточка должна быть уничтожена. 


IV. Пріобрътеніе книгъ. 


Списокъ предположенныхъ въ каждомъ. отдЪльномъ случаћ 
къ пріобрћтенію EHATE долженъ быть предварительно свъренъ 
съ алфавитнымъ каталогомъ для устраненія TÉX 5 изъ нихъ, 
которыя уже имфются въ бибмотекЪ. ЗатЬмъ сочиненія, подле- 
жащія пріобрътевію, должны быть внесены` въ особую книгу за- 
казовъ, при чемъ въ ней должны быть въ отдфльныхъ графахъ 
обозначены а) № № заказовъ, б) кратки заглавія заказывае- 
мыхъ сочиненій (съ указаніемъ мЪста и года изданія и цёны, если 


она извЪстна), а по полученји книгъ - в) время получения, г) цБна,. 


за которую сочиненіе пробрфтено, д) № инвентарнаго каталога 
(сигнатура), и е) время уплаты по счету или представленія счета 
къ уплатћ. Изъ книги заказовъ заглавія пріобрътаемыхъ сочивеній 
должны быть переписаны на особый листъ, который и препровож- 
дается поставщику библіотеки, при чемъ время передачи заказа 
должно быть OTMÉUACMO въ книг заказовъ (напр. №№ 1- 20 заказаны 
книгопродавцу № 10 января 1908 г.). Во избђжанје вторичнаго 
пріобрътенія` одного и того же сочиненія въ промежуткћ между вре-. 
менемъ его заказа и временемъ полученји и каталогизацји, при про- · 
вЪркЪ списковъ, предположенныхъ къ пріобрътенію сочиненій. слћ- 
дуеть кром каталоговъ просматривать также книгу заказовъ для 
опредфленія, не заказано ли данное сочиненіе уже раньше. (При 
болфе многочисленныхъ заказахъ полезно вести особый карточный 
алфавитный указатель заказанныхъ, но еще не полученимхљ сочи- 


неній съ указаніемъ №№ заказовъ, уничтожая карточки по. получе- 
нм соотвфтственныхъ сочиненій и ихъ каталогиваци; но въ. библіо- 
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___-тевахљ среднихъ учебныхъ заведени этотъ 


ЧБ. 


указатель не предста- ·. 
_ BAACTCA необходимымъ). . : ES 


У. Переплетњ нниљ. 


Книги должни быть переплетаемы по возможности непосред- 
ственно по ихъ поступленін въ библіотеку и қаталогизацін. Если 
Сумма, назначенная для переплетныхъ работъ, не позволяеть пере- 
_плетать BCB поступающія книги, то должны быть переплетаемы по 
крайней мр боле цЪнныя или такія, которыя могутъ часто тре- 
_боваться’ изъ библютеки. Переплеты должны быть различны въ 
зависимости отъ достоинства книгъ по содержанію и вифшвости и 
степени ожидаемаго пользованія ими (брошпоровка, переплетъ въ 
-бумагу съ коленкоровымъ корешкомъ, тоже съ кожаннымъ кореш- 
КОМЂ, въ коленкоръ съ кожаннымъ корешкомъ, въ кожу, наклейка 
KAPTE и ллановъ на коленкоръ). Въ клей, употребляемый при пере- 
плет, должно быть прибавляемо вещество, предупреждающее разви- 
тіе моли и книжныхъ червей (напр.. квасцы). Переплетенныя книги 
должны имфть на корешкахљ (если позволяеть толщина КНИГИ) BBI- 
` тисненное обозначенје имени автора, краткое заглавје и указанје 
библіографическихъ частей или томовъ, а также внизу начальныя 
буквы учебнаго заведенія, которому принадлежитъ библіотека, и 
сигнатуру книги. Ц%ны за переплеты должны .быть опредфлаемњ 
на извфстный срокъ по соглашенію съ переплетчикомъ сообразно съ 
форматомъ книгъ (fol., 4°, 8° ит. п.) и характеромъ переплетовъ. 
Сочиненји, отдаваемыя въ переплетъ, должны быть вносимы въ пе- 
| реплетную книгу съ указашемъ въ отдфльныхь графахъ a) У№ (по 
годамъ или непрерывно восходящихъ), б) сигнатуръ, в) краткихъ 
заглавій, г) числа томовъ или выпусковъ, отдаваемыхъ въ переплетъ, 
д) во сколько томовъ сочиненіе должно быть переплетено, е) рода: 
переплета, ж) формата, 3) цфны, и) времени уплаты за переплетъ 
или представленія счета къ уплатћ. При отдачћ книгъ въ пере- 
плеть переплетчикъ расписывается въ ихъ пріем%, а при сдачђ изъ 
переплета библотекарь—въ HXP обратномљ полученји. 


ҮІ. Выдача внигъ дла чтенія. 


Сочиненія выдаваемыя для чтөнія изъ библјотеки на OMB, 
должны быть записываемы въ особую книгу, въ которой для кажлаго 
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Шользующагобя библіотекою отводится нфкоторое число страницъ, а' 
въ началь книги помћцаетсл алфавитный списокъ такихъ лиц съ T 
указаніемъ назначенныхъ для каждаго изъ нихъ страницъ. При 3a- - 
писи выдаваемыхъ для чтенія сочиненій въ книгћ обозначаются BR | 
отдЪльныхъ графахњ а) сигнатура сочиненји, б) авторъ, краткое 3a- · 
~ главје, MÉCTO и годъ издана, библіографическіе томы или части, а 
также число библіотечныхъ томовъ и переплетена ли книга, в) вре- _ 
MA выдачи, г) подпись получившаго книгу. Посл%дняя графа д} 
должна быть предназначена для отмфтки времени возвращенія книги . 
въ библіотеку и расписки библіотекаря. р 
Въ весьма многихъ библіотекахъ книги выдаются на JOMB 
ПОДЊ особыя для каждаго сочиненія расписки, приготовляемыя по- 
лучателями -H возвращаемыя при сдачЪ соотвЪтствующихъ книтъ. | 
Но несмотря на нкоторыя существенныя | удобства этого способа, · 
вышеизложенный имфетъ то преимущество, что предотвращаетъ He- 
доразум%нія вслдствіе неточнаго написанія заглавій, а также вов- 
можность утраты выданныхъ получателями расписокъ и облегчаетъ 
3 различныя справки, могущія потребоваться впослфдствји, При обо- 
ихъ указанныхъ способахъ необходимо, кромЕ того, имфть „указа- 
тель сочиненій, выданныхъ изъ библіотеки на домъ или отданныхъ . 
въ переплетъ, для того, чтобы всегда быть въ состояніи легко опре- 
дфлить, TXB находится книга, отсутствующая на MÉCTÉ въ книгохра- 
лишђ. Этоть указатель удобнфе вести на карточкахъ, при чемъ 
на нихъ достаточно обозначать вверху сигнатуру сочиненја, а 
затђиђ ниже — кому оно выдано, выданные томы или части, 
число выданныхъ TOMOBS (переплетовъ) и время выдачи. При 
возвраценји сочиненія соотвфтствующая карточка можеть быть 
уничтожаема; но для возможныхъ въ будущемь справокъ и для 
удобства опредфлен1я, на сколько часто · требовалось то или 
другое сочиненіе, полезно эти карточки при возвращеніи книгъ не 
уничтожать, а лишь перечеркивать фамилію возвратившаго и OTM- _ 
чать время возвращенія При этомъ на одной и той же карточкћ 
можно обозначать послЪдовательную выдачу сочиненія цфлому раду | 
лицъ и лишь по использовавіи всего свободнаго мЪета на карточкћ 
замЪнять ее новою. При этомъ использованныя карточки также по- 
лезно сохранять (отдфльно отъ находящихся еще въ употребленіи) 
для могущихъ оказаться нужными справокъ. И TÉ и другія кар: 
точки должны быть хранимы въ коробкахъ и расположены въ по- 
PALES сигнатуръ соотвЪтствующихъ сочиненій. i 
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Vil. Повърна библіотечнаго имущества. 


Повфрка имущества библіотеки должна быть производима воз- 
можно чаще и при TOMB систематически, такъ чтобы въ извЪстный 
‚ перюдъ времени (въ зависимости отъ величины библіотеки и paĝo- 
чихъ силъ) BCS отдћлы ея были провђренм. ПовЪрка состоитъ въ 
сличенји наличности квигђ съ инвентарными описями и указателемљ 
_выданныхъ изъ библіотеки книгъ и имфетъ цђлью, во-первыхъ, опре- 
дфленіе, все ли, значащееся въ инвентар, находится на лицо или. 
выдано для чтенія или въ переплетъ, и BO вторыхъ, устраненіе слу- 
чайныхъ неправильностей въ размъщеніи книгъ (вслЪдствіе ошибокъ. 
при постановкћ книгъ на mbcra или при обозначеніи на книгахъ· 
сигнатуръ). Ко времени повЪрки библіотеки книги соотвЪтственныхъ 
ОТДЕЛОВЊ по возможности должны быть возвращены пользующимися. 
- По окончанји повђрки долженъ быть составленъ Списокъ недостаю- 
щихъ книгъ для исключенія изъ инвентаря безнадежно утраченныхъ !) 


Прог. С. ВЂховљ. 


1) Время открытя библіотеки для посфтителей, количество книгљ, выдавае- 
‘мыхъ различнымъ категоріямъ пользующихся ею и срокъ пользованія ими, порядокъ 
обезпеченји правильнаго возвращенія / книгъ пользующимися и возмёщенія утрачен- 
ныхъ или испорченныхъ книгъ должны быть опредфляемы особыми правилами, CO- 
ставленными сообразно съ местными условіями, могущими быть различными для 
различныхъ библіотекъ и учебныхъ заведен, которымъ он принадлежатъ. 
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